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Jefe del Dpto. de Administracion

Titulo: Jefe dd Dpto. de Administracion
Departamento: Adminigtracion
Reporta a: Director Ejecutivo

Resumen De Responsabilidades:

Responsable de la situacion financiera dd CEPEP 'y delas clinicas, suministros, sistema de contabilidad
y otros Sstemas adminigtrativos, conocer  mercado de CEPEP, losinformesy reportes financieros de
laingitucion

Responsabilidades:

1. Responsable por la gestion de finanzas de CEPEP en generd y € resultado financiero delas clinicas,
este ultimo junto con los directores de las clinicas.

2. Preparaunavez d mes un informe del estado financiero de CEPEP, de las clinicas propias, las
clinicasy indtituciones asociadas, € programade DCA y Médicos Profesionades Asociados (gastos
reales vs. presupuestados, ingresos, volumen de servicios, etc.).

3. Cdculay monitorea d costo de los servicios, por servicio, mensuadmente para controlar costos.

4. Edtructuray implementa mecanismaos administrativos y de control financiero en laoficinacentrd y en
las clinicas, € programade DCA, € programa de profesionales médicos asociados y otros proyectos

especiaes.

5. Establece un sistemayy los formatos para preparar, evaluar y monitorear datos criticos sobre las
operaciones de las clinicas, incluyendo perfiles de usuarios, perfil de mercado, la competencia privaday
publica, precios en € mercado para servicios semgantesy otros servicios, uso de las

clinicas por servicio, medico o obstétray periodo de tiempo, perfil econdmico de usuarios,
preferencias de usuarios, etc.

6. Establece politica de precios de los servicios de CEPEP.
7. Identifica necesidades y oportunidades en servicio en € &rea geogréfico de cadaclinica

8. Revisajunto con € Director cada propuesta que la ingtitucion desea enviar a un donante solicitando
fondos por un nuevo programa o servicio; también cada contrato o sub-contrato con organizaciones



nacionaes o internacionales'y personal que trabgja por contrato en CEPEP (médicos, etc.).

9. Establece un sstema de manejo de ingreso, efectivo, cuentas de banco, sistema de seguridad por
dinero mangjado por las clinicas.

10.. Establece una politica de precios y costos de servicios y métodos para controlar gastos.
11. Preparareporte y informes para CEPEP.

12. Supervisay controlaa persona del dpto. de administracion( contador, sub-contador, asistente a
contador, tesorera, encargada de suminisiros, choferesy persond de limpieza).

13. Supervisala contabilided diaria, mensud y anua delasdinicas.

Cualidades:

1. Minimo 3-4 afios como administrador de una organizacion privada o privada sin fines de lucro.
2. Titulo universitario en administracion de empresss.

3. Excelentes referencias de cargos redlizados en € pasado.

4. Experiencia previa con clinicas de sdud (de preferencia).

5. Experiencia previa supervisando y controlando persond.

6. Disponibilidad de vigar aclinicasen € interior y también hacer viges d extranjero S es preciso
(para conferencias y reuniones d beneficio de CEPEP).

7. Honestidad y compromiso a mantener a CEPEP como unaingtitucion completamente transparente.
8. Excelente capacidad de comunicacion ecritay verbdl.

9. Conocimiento de Windows, programas computerizados de contabilidad, Word, Excedl, etc.



Tesorera

Titulo: Tesorera
Departamento: Adminigtracion
Reporta a: Director de Administracion

Resumen de Responsabilidades:

Responsable parala recepcidn de la documentacin relacionada d movimiento adminigtrativo contable
de laingtitucion, administracion y custodia de vaores y mango de fondos'y registro de las transacciones
efectuadas por lainditucion.

Responsabilidades:

1. Recibe |os comprobantes de compras y facturas a pagar.

2. Prepara comprobantes de pago.

3. Preparalos cheques en base alos comprobantes de pago y remite a los responsables para su
control, registro y firma.

4. Efectlialos pagos alos proveedores.
5. Recibe hojas de deposito bancario de las clinicas.

6. Prepara boletas de deposito y comprobantes de ingresos'y enviadinero a banco (lo ultimoen €
caso de la venta de anticonceptivos y una clinica que envia dinero efectivo).

7. Archivalos comprobantes de ingreso y egreso.

8. Recibe planillas de presupuestos para pago de honorario a profesondes médicos y vidicos a
participantes de cursos, seminariosy persond quevigad interior.

9. Elabora informes por rubros acompafiado de sus respectivos comprobantesy lo remite a
Contabilidad.

10. Organiza las actividades para d pago de sdlariosy aportesal.P.S.y B.N.T. y prepara planillas en



formamensud.
11. Preparalos cheques sobre & monto total apagar a persond.

12. Llevar a banco los sueldos del persond con cgja de ahorro y preparar |os sobres con dinero para
persona sin cga de ahorro.

13. Archiva recibos de pago.
14. Hacer conciliaciones bancarias mensuales.
15. Flujo de cgamensud.

16. Prepara una planilla semestrd para Minigterio de Judticiay Trabgo.

Cualidades:

1. Bachiller Comerciad completado, estudiante universitario (economia, administracion de empresas,
contabilidad)

2. Alto nivel de responsabilidad y honestided

3. Excelentes referencias de trabgjos y cargos previos

4. Conocimiento y experiencia en funciones de tesoreria
5. Hahilidad numérica

6. Exactitud y confiabilidad en los cdculos

7. Atencidn concentrada superior

8. Orden y método en sus gecuciones

9. Excdentes relaciones humanas



Auxiliar Adminigtrativo

Titulo: Auxiliar Adminidraivo
Departamento: Adminigtracion
Reporta a: Sub-Contador

Resumen de Responsabilidades:

Responsable de dar gpoyo adminigtrativo en € Dpto. de Administracidn en informética, tesoreriay
otros aress.

Responsabilidades:

1. Recibir los informes enviados por las clinicas y los remite alos departamentos respectivos.

2. Veificar las Planillas de Recaudaciones de las clinicas (cotgja con los recibos y notas de deposito).
3. En caso de que se registran diferencias confecciona los reclamos correspondientes.

4. Archivaplanillasy recibos.

5. Recibe laminas de Papanincolaou, registra'y remite a laboratorio para su estudio.

6. Codificay registralos asentos mensuales de : recaudaciones, seguros, consumo de fungibles, etc.
7. Codificay registralos Comprobantes de Ingresos (depdsitos) y Transferencias.

8. Elaborainformes especificos de acuerdo a los requerimientos del Dpto.

9. Actudizalaplanilla de seguros.

10. Archiva ordenes de pago, comprobantes de ingreso, comprobantes de transferencia, circulares,
copias de pdlizas de seguro, €tc.

11. Recibe gestiones externas cuando es necesario.

12. Participa en laaboracion dd Inventario de bienes, indrumentales y anticonceptivos de la
ingtitucion.

13. Controla planillas de pago de honorarios para médicos autofinanciados.



Cualidades:

1. Bachillerato comercid terminado

2. Buena capacidad organizativay de concentracion
3. Cuidadoso en d mangjo de papderia

4. Completa honestidad

5. Buenas rdaciones humanas



Encargado de Suministros

Titulo: Encargado de Suministros
Departamento: Adminigtracion
Reporta a: Director de Administracion

Resumen de Sus Responsabilidades:

Su principa responsabilidad consste en € dmacenamiento y distribucion de materid y equipos
necesarios para d trabgjo de las diferentes clinicas y la oficina central.

Responsabilidades:

1. Recibe listado de materides y equipos donados por |PPF, USAID, AVCS, UNPFA vy otros
donantes.

2. Iniciay acompafia las gestiones de despacho de dichos materiales'y equipos, controlalos mismos e
informa sobre |0 recibido a los responsables directos.

3. Regidraen € manud contable y financiero todos los materides y equipos recibidos y asenta cada
uno de dlos en d Sigema Control de Inventario.

4.Informaa | PPF y otros donantes sobre cantidad y condiciones de materiaes recibidos.
5. Almacenalos materides conforme a s stema establecido.

6. Recibe solicitud de materides de las clinicas.

7. Verificaexigencia de materides y enviaalos sectores solicitantes.

8. Salicita presupuestos de materiaes en caso de faltantes en stock.

9. Recibe pedido de compras solicitados por |os otros Departamentos.

10. Gestionay registralas compras locales aprobadas y enviaalas clinicas locaes gprobados y enviaa
las clinicas y departamentos solicitantes.

11. Controla permanentemente la existencia de materides, equiposy de formularios.



12. Velapor € mantenimiento y la conservacion de |os equipos, materides y medicamentos
perecibles.

13. Ordena mohiliario, gusta codigos y fichas de control cuando es necesario.

14. Actudiza en forma congtante € archivo dd sector parafacilitar informacion rgpida

15. Controla mensua mente |los informes de inventario procedentes d las clinicas.

16. Prepara cada tres meses un inventario genera de todos los materiales y equipos de las clinicas.
17. Elaboralos pronosticos e informes de Suministros parad PT, PTP, informe semestra y anud.
18. Preparainformes mensuaes, sobre distribucion de anticonceptivos a las usuarias, viaclinicas.
19. Rediza un inventario anua de mueblesy mueblesy equipos en la oficina centrd y deposito.

20. Gestionary controla e mantenimiento de vehiculos, equipos de oficinay la estructura edilicia,
asentando datos en las fichas correspondientes.

21. Compra, dmacenay digtribuye los materides de limpieza de oficinas.

Cualidades

1. Bechiller o estudiante universitario en la rama de economia, administracion o contabilidad
2. Experiencia previo en suministros

3. Atencion concentrada

4. Conocimiento de contabilidad bésica

5. Absoluta honegtidad



Supervisor de Contabilidad

Titulo: Supervisor de Contabilidad
Departamento: Adminigtracion
Reporta a: Director del Dpto. de Administracion

Resumen de Responsabilidades:

Planificar |as tareas a ser redizadas en area de contabilidad, organizacidn de procedimientos
Responsabilidades:

1. Asesoraalaingditucion en cuestiones impostivos fiscales.

2. Elabora procedimientos del &rea contable y controla su implementacion.

3. Veificalavaidez de los comprobantes que respaldan alas operaciones.

4. Revisay implementa sistemas de procesamiento de datos para mejorar la cdidad de lainformacion
contable.

5. Controlatareass y operaciones realizadas por € sector de contabilidad: asientos, balances, libro de
Bancos, extractos de cuentas, cuadro de resultados.

6. Verificalaexactitud de los cdculos aritmeético en los libros de contabilided.
7. Examina chegues anulados, recibos de pagos'y de compras.

8. Revisad inventario de mueblesy Utiles.

9. Vidtaalas clinicas con fines de control.

10. Atiende e informa ala auditoria externa,

11. Preparainformes paralaDireccion y € Consgo sobreingresosy gastos.



Cualidades:

1. Titulo universitario, Lic. en contabilidad

2. 3 ahos como minimo en cargo iguad o sSmilar

3. Amplio conocimiento y experiencia en contabilidad y auditoria

4. Orden y método en su desempefio y precisony exactitud en sus caculos
5. Absoluta honestidad

6. Conocimiento de leyesimpostivas

7. Excelentes relaciones humanas

8. Experiencia en lasupervison y control de persona



Encargado de Contabilidad (sub-contador-Andrea)

Titulo: Encargado de Contabilidad (sub-contador)
Departamento: Adminigtracion
Reporta a: Director del Dpto.

Resumen de Responsabilidades:

Redlizaciones de | as operaciones contables y eaboracion de informaciones relacionadas ala Stuacion
financiera de laingtitucion.

Responsabilidades:

1. Supervisay controlalalabor dd Auxiliar Contable/Administrativo.

2. Regogtar en é Sisterna de bancos |os cheques emitidos, notas de débito, notas de crédito, etc.
3. Confeciona, codifica e imputa ordenes de pago.

4. Elabora informes contables, financieros, de costo.

5. Participa en la aboracion dd presupuesto annudl.

6. Elaborae Control Presupuestario.

7. Prepara mensualmente Planilla de Sueldos.

8. Prepara Planillade Aguinadosy Fondo de Despido.

9. Codificay regisira asento mensua de costo de persond.

10. Codifica e imputa asentos de gustes.

11. Preparalaliquidacion fina de labores de persond sdiente.

12. Actudiza costo de anticonceptivos 'y fungibles.

13. Andlizay controla saldos de Activosy Pasivos.



14. Presta asstencia alos Auditores Externos.

15. Confecciona conciliaciones bancarias.

Cualidades:

1. Lic. en contabilidad o estudiante universitario en los Ultimos cursos en larama de contabilidad
2. Amplio conocimiento y experienciaen procedimientos contables

3. Atencion concentrada buena

4. Completa honestidad



Limpiadora

Titulo: Limpiadora
Departamento: Adminigtracion
Reporta a:

Resumen de Responsabilidades:

Mantener lalimpiezay € orden de laingtitucidn, ademés de |as actividades de apoyo en cafeteria
Responsabilidades:

1. Limpiay mantiene & orden en las oficinas

2. Limpiapolvo y resducs de muebles, librosy equipos de oficina

3. Retiralos residuos de papeleros, cafeteriay bafios.

4. Limpialas dfombras con aspiradora.

5. Limpiay dabrillo avidrios de puertas, ventanas y objetos de metal.

6. Limpialacocinay los cuartos de bafio.

7. Solicitad encargado de suminisiros materides de limpieza, sugiriendo la compra de otros materiaes
meas efectivos S fuera necesario.

8. Preparay drve café, cocido u otra bebida alas vistasy empleados en general.
9. Cdientaalosdimentosy sirve alos empleados ocas ondmente.

10. Informa a su gestion.

Cualidades:

1. Primaria completa

2. Un ano de experiencia en otro cargo parecido

3. Excdlentes relaciones humana
4. Actitud colaborativa



Chofer

Titulo: Chofer
Departamento: Adminigtracion
Reporta a: Jefe dd Dpto. De Administracion

Resumen de Responsabilidades:

Conducir y cuidar los vehiculos de lainditucion y redizar otras actividades de gpoyo adminigtrativo
Responsabilidades:

1. Recibe instrucciones sobre transporte de materiaes, destino, diay hora.

2. Organizasu itinerario de acuerdo a prioridades.

3. Conduce € vehiculo, gustandose d reglamento de transito.

4. Conservad vehiculo en buen estado de funcionamiento, efectlia pequefias reparacionesy se
comunica con € encargado de Suministros para su mantenimiento mecanico.

5. Efectta tramites en € correo en las oficinas de impuestos.
6. Efectla gestiones bancarias, excluyendo € retiro de dinero en efectivo.

7. Proyecta pdiculas parae Area de Informacion, Educacion y Comunicacion cuando lo solicita
y retiray trangporta equipo audiovisua.

8. Apoyad sector de Suministros debiendo cumplir |as tareas encomendadas por & encargado de Suministro.

9. Lleva persond de CEPEP en |os vehiculos de laingtitucion para hacer promocion de las clinicas en
diferentes comunidades.

Cualidades:

1. Secundaria

2. Registro de conductor, Categoria A

3. Excdentes antecedentes de mango y amplia experiencias en conduccion de vehiculos livianos
4. Conocimiento de mecaica basica

5. Agudeza visud y auditiva



